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El presente trabajo de investigación con el tema: “Un Canal de YouTube de un Archivo en Físico y su 
Gestión Documental, para el apoyo de las Secretarias Ejecutivas en Español.”, tiene como objetivo ayudar 
a resolver las dudas e inquietudes que se presentan a las secretarias en su sector laboral o de estudio, que 
desconozca sobre el manejo de Archivo, a través de una plataforma visual como el YouTube. Esta 
investigación consta de 4 fases, en la primera fase del Marco Teórico donde se hablará de las 
fundamentaciones filosóficas y sociológicas que permitirán conocer diferentes aspectos para el desarrollo 
de la misma. En la segunda fase se describen los métodos y tipos de investigación que se aplicó para el 
desarrollo de la misma como la investigación documental, social y humanista, descriptiva y de campo, así 
como también de los métodos de investigación como el histórico, lógico, analítico sintético, inductivo 
deductivo, empírico que permitieron que la investigación sea más confiable y profunda, analizando todos 
los entornos posibles. En la tercera fase se realizó el análisis de los resultados obtenidos a través de encuestas 
y entrevistas que ayudaron a determinar qué tan factible es la propuesta, y por último en la cuarta fase llevo 
a cabo el desarrollo de la propuesta empleando los métodos y técnicas anteriormente descritos.  
Para concluir con esta investigación se podrá ayudar con información importante sobre el maneo de 
archivo y su gestión documental en el sector laboral, para que las secretarias canalicen la información y 
puedan investigar en el momento que lo necesiten.  
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Para muchas empresas el tema del manejo de archivo y gestión documental, es uno de los 
desafíos que tienen que enfrentar sobre todo en la creación o fundación de la misma, ya que se 
genera gran cantidad de información entrante y saliente, que por desconocimiento del 
cumplimiento de las normas legales, la organización, el control y la conservación de documentos, 
se crea descontrol de la documentación y en muchos casos pérdida de información importante, 
como son cartas de garantías, contratos, facturas, entre otras especies documentales que sirven de 
constancia y respaldo para la empresa o entidad y esto a su vez puede causar inconvenientes futuros 
pues dichos documentos son colocados en cualquier parte para posteriormente ser olvidados 
dificultando su búsqueda, por lo que no se tiene un lugar específico de almacenamiento y 
conservación. 
 
El archivo es el conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material, 
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de 
su gestión conservados con las técnicas adoptadas para servir como testimonio e información a la 
persona o institución que los produce a los ciudadanos o como fuente de la historia, por otra parte 
la gestión documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas destinadas al manejo 
y organización de la documentación producida y recibida por las entidades desde su origen hasta 
su destino final, para facilitar su utilización y conservación.  
 
Esta investigación  tiene por objetivo utilizar una plataforma visual como el YouTube que es 
una plataforma digital que permite alojar videos, mirar, pausarlos o reproducirlos, cuando así se 
desee, en el momento y lugar que sea necesario siempre y cuando se tenga acceso a una red o datos 
de internet la cual permite navegar de una manera inmediata y a través de esta aportar con diferentes 
temas de interés sobre la gestión documental y Archivo como: la organización,  las normas que se 
utilizan y la clasificación del archivo entre otros contenidos que faciliten a los usuarios auto-
educarse permitiendo filtrar la información, cuando así lo requieran sin tener que abandonar el 
puesto de trabajo.  
 
La presente investigación se llevará a cabo en el archivo de la empresa STGCORP, que es una 
institución privada, que inició sus actividades el 19 de marzo del 2013, en la ciudad de Quito, 
ubicada en las calles 10 de Agosto N33-174 y Naciones Unidades, Edificio 10 de Agosto. Esta 
empresa está dedicada a brindar soluciones tecnológicas y de gestión a empresas manufactureras y 
de servicios, con el fin de controlar, disminuir o eliminar riesgos asociados al trabajo, ofreciendo 
equipos, materiales, piezas, accesorios y servicios de asesoramiento empresarial, que permiten 
mayor eficacia y rapidez en el rendimiento de las empresas. 
A través de un Canal de YouTube, se generarán contenidos básicos que ayuden con información  
sobre archivo físico y  gestión documental desde que estas inician hasta su formación, utilizando 
como soporte las experiencias y vivencias de STGCORP, pues actualmente es muy escasa la 
información sobre este tema y el boom en estas épocas es la tecnología y programas de office que 
ayudan a las secretarias a ser más eficientes y rápidas a la hora de resolver una duda o inconveniente 




Otra de las dificultades es la falta de experiencia en cargos relacionados, pues no todas las 
personas que trabajan como asistentes o secretarias tienen la preparación y conocimientos técnicos 
que en la Carrera de Secretariado  Ejecutivo se obtienen, muchos ocupan esos puestos conociendo 
sobre una Carrera relacionada al cargo más en su malla curricular no estudiaron contenidos de 
archivo o gestión de documentos, por ejemplo se graduaron en administración de empresas  y 
trabajan en el  archivo administrativo de una entidad, claro que conocen temas administrativos pero 
crear, organizar, clasificar y conservar la información de un archivero son temas que no los conocen 
a profundidad, mucho menos las normas legales que se utilizan  para ejecutar la organización y  
manipulación  de la información, formatos, atención al cliente, entre otros temas relacionados. 
 
Se ha visto que en algunos lugares organizacionales en especial zonas rurales el archivo es la 
parte más descuidada, y desorganizada que existe, ya que se encuentran documentos llenos del 
polvo, con moho, deteriorados por la humedad, amontonados uno encima de otro, con gusanos, 
ladillas e incluso ratas que aparte de dar mal aspecto a la institución puede generar graves 
enfermedades a las personas que están en constante manipulación de dichos documentos, es 
lamentable observar esto y  más aún tener que trabajar en un ambiente así y es que el  
desconocimiento de las personas de no tener idea de cómo llevar un correcto control de los 
documentos, el poco interés que se le da para aprender sobre estos temas ya sea por falta de tiempo, 
interés, o factor económico por los altos costos de las capacitaciones, se descuida esta parte tan 
primordial y esencial que tiene una organización. 
 
Pensando en esta problemática se ha decidido crear un Canal de YouTube, que ayude a resolver 
estos inconvenientes, facilitando filtrar la información en el momento que se requiera utilizando 
para ello una plataforma visual que explique paso a paso las técnicas y herramientas básicas que se 
deben utilizar a la hora  de elaborar un archivo en físico y su gestión documental desde su origen  
hasta su destino final, empezando por definir cada uno de los temas y la importancia que tienen 
dentro de una organización. 
  
Las unidades de observación que ayudaron a delimitar la presenté investigación fueron los 
trabajadores de algunas empresas ubicadas en el sector norte de Calderón de la ciudad de Quito, 
mediante una entrevista que se aplicó a los  trabajadores de  las empresas del sector, donde se logró 
evidenciar lo difícil que es adaptarse a  un cargo administrativo de archivo, ya que aún no se 
familiarizan con algunas de las técnicas y normas que se utilizan para la organización y 
manipulación de los expedientes, está información también fue ratificada por el Sr. Jonathan 
Pazmiño en su entrevista como Administrador del Archivo de la Notaria 53 de Calderón, por 
consiguiente es viable que exista un medio visual  que se enfoque netamente a resolver estos temas, 
donde puedan aprender y guiarse de forma oportuna y con información verdaderamente útil. 
 
Esta investigación pretende visualizar las diferentes inquietudes y problemas sobre la gestión 
documental y el manejo del archivo físico que se pueda presentar cuando se genera un archivo, 
aunque esta investigación está enfocada a las empresas del Sector Norte de Caldearon, con el   
YouTube,  se puede acceder desde cualquier parte del planeta y ayudar a muchas más personas en 
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el mundo, se pretende también identificar temas e información por medio de libros, revistas, 
páginas de internet ente otros, que puedan aportar con contenido que ayude a diseñar y crear un 
Canal de YouTube, utilizando tecnología computarizada y programas avanzados que permitan 
transmitir la información del tema a desarrollar. 
 
Los tipos de investigación que se utilizaron para el desarrollo del mismo fueron; documental 
que permitió tener información amplia y desarrollada sobre la creación de un archivo y su gestión 
documental, las técnicas y los pasos que se deben seguir desde que inicia hasta que termina la vida 
útil de la documentación generada, descriptiva, a través de las características y problemas que se 
pudieron detectar en la aplicación de entrevistas y encuestas para conocer si el tema a desarrollar 
es aplicable o no, de campo, que permite estar en contacto con los usuarios a través de redes sociales 
accediendo a  información que ayude con contenidos de mayor interés que resuelva las dudas e 
inquietudes sobre archivo, proyectiva que permite planificar y visualizar el diseño de nuestro sitio 
en YouTube para que pueda llamar la atención y sea de fácil acceso, además se utilizará el método 
lógico, el cual razona un caso en particular como es el desconocimiento de las personas encargadas 
de archivo sobre la gestión documental y el manejo de archivo en físico y de qué manera insertar 
esa información en el canal de YouTube para que sea entendible para ellos, el método de análisis 
sociológico, el cual ayudará a conocer el comportamiento humano frente a la tecnología, ¿cuáles 
son sus contenidos de preferencia? y ¿a qué redes sociales accede con más frecuencia?, esto con el 
fin de obtener información que permita saber los medios de difusión que se utilizarán para dar a 
conocer el canal de YouTube, el método analítico – sintético, el cual ayudará en el planteamiento 
de las preguntas y dará una respuesta más certera del tema a investigar para saber qué estrategias 
utilizar para que al momento de ingresar una palabra esta aparezca inmediatamente en la búsqueda, 
el método empírico, que percibe el problema directo del campo de estudio mediante las entrevistas 
y encuestas  y por último el método matemático, que por medio de tabulaciones y estadísticas nos 
permite conocer el tamaño de la población donde se aplicará la investigación. 
 
El proceso de esta investigación de desarrollo es positivo, ya que tuvo acogida por las diferentes 
empresas donde se desarrolló la investigación, permitiendo obtener datos oportunos y reales dentro 
de la planificación esperada, agradeciendo a la vez a todas las personas que ayudaron y colaboraron 













CAPÍTULO I: MARCO TEÓRICO O FUNDAMENTACIÓN 
 
1.1. Fundamentación Filosófica  
 
Según; Bohóquez S (2016), menciona que hoy en día, el portal de YouTube tiene más de mil 
millones de usuarios, con una presencia de más de 88 países y disponible en 76 idiomas diferentes, 
lo que cubre un 96% de la población de internet. 400 horas de video son subidas cada minuto, 
visualizadas por más de 1.300.000.000 de usuarios que observan en promedio 900 mil videos al 
mes. 
 
A través de esta plataforma se podrá llegar a millones de personas que deseen encontrar algún 
tipo de información  en relación al archivo y su gestión documental, utilizando un link en redes 
sociales, correos, navegadores y aplicaciones asociados a la red de internet que permita compartir 
y acceder a la búsqueda desde cualquier parte del mundo y así dar a conocer este Canal, no obstante 
se considera que algunos usuarios ignoren la indagación ya sea porque su enfoque de interés sea 
distinto, sin embargo se estima que la información llegue por lo menos a un número de 433.333.333 
usuarios de internet. 
 
En la actualidad lo que está en auge es la tecnología y a medida que el tiempo avanza se crean  
nuevos inventos que permiten tener una vida más fácil, es por eso que constantemente se busca 
innovar y ver la manera de que la información llegue a cada rincón del planeta, de una manera 
rápida y fácil, para que todos quienes tienen acceso a una red puedan acceder a ella, esto ha 
provocado que actualmente existan infinidad de aplicaciones con diferentes funciones que son 
entretenidas y útiles para los usuarios principalmente del teléfono celular.  
  
A través del YouTube se puede consultar, sobre cualquier tema de interés, sin la necesidad de 
leer, sino que permite realizar otras actividades mientras se escucha lo que sea de interés en ese 
momento sean charlas, chistes, tutoriales, capacitaciones, libros música, entre otros.  
 
Aprovechando la gran acogida y utilidad que tiene el YouTube se pensó crear un espacio donde 
se expliquen pasos importantes en relación al manejo y conservación de archivo y su gestión 
documental, dado que aún no tiene la importancia que realmente merece, por lo tanto, es muy poco 
explorado y conocido en algunas partes del mundo.  
 
1.2. Fundamentación Sociológica 
 
     Nieto (2016), meniona que hoy en día la sociedad está más enfocada en el uso de herramientas 
tecnológicas, que le faciliten la vida, y el YouTube se ha convertido en la red social más utilizada 
y se encuentra en el puesto número dos del ranking de las redes y es que muchas personas de 
diferentes países, raza, sexo, culturas entre otras, acceden a ella para instruirse de algún tema en 
particular por entretenimiento o por diversión.  
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Con esta investigación se plantea desarrollar una plataforma  pensando en un grupo objetivo 
variado, para que todos los usuarios entiendan el mensaje de manera positiva, agradable, dinámica 
y responsable, sin que el contenido resulte ofensivo, cansado o aburrido,  además si se pretende 
complementar los conocimientos a las personas encargadas de archivo con este canal, se deberá 
mantener buenas relaciones, para que pueda tener aceptación positiva y seria de quienes utilizan 
este sitio para satisfacer sus inquietudes relacionadas al archivo y su gestión documental. 
 
1.3. Canal de YouTube. 
 
     YouTube es un portal del Internet que permite a los usuarios subir y visualizar videos. Fue 
creado en febrero de 2005 por Chad Hurley, Steve Chen y Jawed Karim, quienes se conocieron 
trabajando en PayPal. Un año más tarde, YouTube fue adquirido por Google en 1.650 millones de 
dólares. (Porto & Merino, 2019). 
 
     YouTube es una plataforma digital que permite alojar, reproducir y compartir videos de 
forma inmediata y en tiempo real. Actualmente se puede subir todo tipo de contenidos ya sean 
personales, de trabajo, estudios, entretenimiento, películas y más. 
 
 Este medio ha permitido ayudar con el marketing promocional de diferentes empresas o 
personas, además que a través de este medio se puede encontrar noticias y acontecimientos de 
interés público los cuales era difícil de acceder anteriormente, en efecto esta página ayuda a 
viralizar noticas o acontecimientos novedosos casi que de inmediato. 
 
1.3.1. Creación   
 
Creación es cuando se produce algo inédito a partir de algo que ya existe para luego ser innovado 
desde la creatividad que puede solventar un problema o dificultad, con el fin de facilitar las tareas 
procurando él bienestar de quienes lo necesiten. (Florencia, 2009). 
 
Se utilizará información ya existente para luego diseñar una plataforma que dé a conocer 
contenidos que llamen la atención del público de una forma creativa e innovadora, se puede decir 
que no tiene antecedentes si no que se convierte en realidad por primera vez, ya que surge de algo 
que ya existe para luego convertirse en algo con funciones utilidades diferentes, por tal se dirá que 
se trata de una creación   
 
1.3.2. Canal Digital  
 
Es el medio por el cual se emite señales de audio y video a los diferentes aparatos reproductores 
orientados a la comunicación, siendo bidireccional y flexible con la información que se maneja, 
tiene sus propias mecánicas es decir algunos ofrecen mayor flexibilidad y rapidez y otros mayor 
seguridad y privacidad. Telematel, (2017). 
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A través de este medio se podrá mostrar información sobre archivo y gestión documental 
utilizando imágenes, letras y sonidos que permitan proyectar el mensaje de forma clara, precisa y 
concisa, hacia el receptor. 
 
 Este canal sirve para dar servicio, comunicar a través de un ordenador, una Tablet o un móvil 
y sus beneficios actualmente son muy importantes ya que es accesible desde cualquier lugar y a 
cualquier hora, lo que permite que la información llegue de forma casi inmediata a cualquier parte 
del mundo. 
 
1.3.3. ¿Para qué sirve el YouTube? 
 
Según; Facchin, Jose (2018), “menciona que dada su facilidad podemos afirmar que éste es el 
portal de referencia para todo tipo de público que buscan un rato de entretenimiento e incluso 
aprender sobre aquello que les interesa y apasiona”. 
 
YouTube sirve como un reproductor online que permite compartir información con quienes 
acceden a ella desde cualquier parte, con la finalidad de que los usuarios puedan subir y acceder a 
los contenidos de forma inmediata cuando así lo requieran, además es utilizada como una 
plataforma de publicidad y marketing que sirve para instruir sobre temas que se desconocen o 
simplemente ayudan a solucionar problemas con fines educativos.  
 
1.3.4. ¿Por qué es importante un canal de YouTube? 
 
Es importante ya que a través de este medio podemos compartir y ayudar con información a 
miles de usuarios a resolver sus dudas e inquietudes que puedan tener sobre un tema en particular 
y así resolver dicho inconveniente de una manera rápida y efectiva, en el momento preciso que 
necesita el usuario, además que sirve como una herramienta educativa e instructiva sobre el tema 
a desarrollar como es el manejo de archivo y su gestión documental. 
 
1.3.5. Multimedia  
 
Según; Gardey (2014), “Multimedia es un término que procede de la lengua inglesa y que refiere 
a aquello que utiliza varios medios de manera simultánea en la transmisión de información. Una 
presentación multimedia, por lo tanto, puede incluir fotografías, videos, sonidos y texto”. 
 
Con la ayuda de programas multimedia e imágenes de internet se podrá mezclar sonidos, videos 
y textos informativos que permitan expresar la información de modo puntual, claro y preciso de lo 
que se quiere comunicar a través del Canal de YouTube, esto con la finalidad de que los usuarios 
puedan interactuar de forma que la información no sea monótona ni aburrida a la hora de realizar 
alguna consulta de interés, puesto que si no se maneja bien este tema podría disminuir la probalidad 
de éxito en el medio social al cual está enfocada esta investigación, como son los profesionales o 




1.3.6. Importancia y para qué sirve la multimedia. 
 
Según; La importancia de la producción de contenidos reviste dos formas principales: por una 
parte, la codificación de contenidos, donde la informática tiene el papel central; por otra parte, el 
acervo de bienes que pueden convertirse en aplicaciones multimedia, por ejemplo; libros, 
esculturas de museos, enciclopedias, televisión, etc. Según; Heroles, (2013). 
 
La multimedia sirve para comunicar de manera visual y dinámica todo aquello que se quiere 
proyectar, a través de los diferentes medios e idiomas, ya sean publicitarios, educativos, 
comerciales, o informáticos y es importante ya que permite conocer la información de una manera 
dinámica y menos aburrida cualquier tipo de contenido para que este sea más atrayente y 
comprendido cuando se lo visualiza.  
 
1.4. Archivo.  
 
Según; Raffiño (2019), archivo es el conjunto de documentos producidos por personas físicas o 
jurídicas, públicas o privadas, en ejercicio de su actividad, pueden ser sonoros, audiovisuales, 
magnéticos, etc. El archivo, es custodio del patrimonio documental, que es una de las riquezas más 
auténticas y por tanto valiosas, que puede poseer una entidad, pueblo o nación.  
 
     El archivo es el lugar físico tangible o intangible donde se almacena y clasifica todo tipo de 
documentos de manera organizada y adecuada que sea de importancia para la empresa y que tiene 
un valor, ya sea económico, histórico o social, con el fin de mantener el buen estado de dichos 
documentos para que puedan ser consultados de manera segura, rápida y eficaz cuando así se 
requiera sin afectar el estado de los mismos por su constante manipulación. 
 
• Físico. 
     Es el espacio o lugar tangible donde se almacenan los documentos que contienen información 
valiosa para la entidad, pueblo nación o país.  
 
1.4.1. Funciones de un archivo 
 
Dentro de una empresa el archivo es la parte más importante, ya que en él se conservan 
documentos debidamente organizados y descritos que hacen posible localizar y recuperar el escrito 
con información relevante para la misma ya sea, de contenido legal, o información propia como; 
libros oficiales (libro diario, libro de actas, libro de inventarios, libro mayor, libro de clientes, libro 
de caja, libro de registros, etc.), documentación mercantil, documentación interna, documentación 
relacionada con el patrimonio o la constitución, documentación socio-laboral, entre otras, que 
ayudan a conocer y evidenciar  la historia de la empresa, estos registros y ordenamiento de la 
documentación se lo puede realizar tanto en soportes físicos como tecnológicos siempre y cuando 
se tenga en cuenta las normas y técnicas de conservación de archivos y gestión documental las 
cuales permiten mantener en perfecto orden y estado los documentos custodiados. 
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El Archivo está creado con la finalidad de mantener, conservar, controlar y supervisar dicha 
información, para lo cual cumple con tres funciones especificadas detalladas a continuación: 
• Recoger. - Este el canal o el filtro, por el cual entra y sale la información, en este paso 
es importante verificar, controlar y registrar toda la documentación que se manipula. 
• Conservar. - En esta fase se asegura que los documentos, estén debidamente cuidados, 
protegidos y curados de los diferentes daños, ya sea por manipulación, por daños 
ambientales, bacterias, u otro tipo de daño, según el tiempo de preservación sea este 
temporal o permanente,  
• Servir.- Hace referencia que los documentos deben estar accesibles, para el público, 
siempre y cuando estos documentos no tengan restricciones legales o estén en proceso 
de restauración (Rubio, 2016, págs. 91-93). 
 
Cumplir con estas funciones permite a las empresas llevar un orden y cocimiento exacto del tipo 
de información que maneja la institución, esto a su vez ayuda a mejorar las actividades cotidianas 
secretariales utilizando estrategias de organización, gestión y control desde una perspectiva 
archivística administrativa, legal, fiscal, histórica y confidencial.  
 
1.4.2. ¿Qué contiene un archivo? 
 
Los archivos de gestión contienen la documentación generada por diferentes secciones o áreas 
administrativas de la entidad; además, es donde comienza la etapa del ciclo vital del documento, 
lo cual determina por consiguiente que los archivos deben regularse desde su primera etapa de 
archivo de gestión u oficina. Según;  (Nsue Nsue, 2019, pág. 32). 
 
El expediente físico de una compañía puede contener un registro único con una sola vía de 
acceso o se puede dividir en tres partes según sea considerado como se detalla a continuación: 
• General: oficios de nombramientos de administradores y representantes legales, 
transferencia      de acciones, secciones de particiones, proveedores, clientes, etc. 
• Jurídico: Escrituras, resoluciones, abstractos, publicaciones, actos jurídicos realizados 
por la empresa.  
• Económico: Estados financieros, nóminas de accionistas, informes de auditoría, 
facturas, entre otros. 
 
1.4.3. Condiciones de organización de un archivo  
 
Según; (Guerrero Logroño, 2013, pág. 141), la Organización de un centro de documentación y 
archivo exige que se conozca previamente los servicios que se van a desarrollar, así como las 
necesidades de los usuarios. Por lo tanto, deberán realizar un estudio previo en el que se deberá 
incluir:  
a) La finalidad y motivo de su existencia  
b) Medio determinado y su funcionalidad para prevenir que haya repetición de tareas. 
c) Estudio específico de las necesidades del usuario. 
24 
 
d) Definir funciones  
e) Definir el método de clasificación  
Las condiciones que se deben tener en cuenta antes de crear un archivo físico que suministre la 
información son 4 directrices las cuales ayudan a facilitar la búsqueda de una manera rápida y 
eficaz, como se describe a continuación:  
 
1.- Personalizada. Cada empresa o negocio decide qué tipo de archivo quiere generar, según lo 
que su empresa requiera, sea este centralizado, descentralizado, mixto, individual, departamental o 
general. 
2.- Planificada. Se debe evitar imprevistos y precipitaciones a la hora de tomar decisiones sin antes 
haberlo consultado, ya que cuando se toman medidas a la ligera, puede haber errores a futuro que 
sean causa de arrepentimientos por un proceso mal ejecutado.  
3.- Metódica. Se debe centrar en una sola norma para aplicarla y hacerla cumplir, puesto que 
cuando se pretende implementar varias normas a un determinado grupo pueden existir 
inconvenientes. 
4.- Adecuada y eficaz. Se debe llevar un control, sobre la entrada y salida de la documentación y 
perfecto orden para que cuando coexista la solicitud nuevamente, la información sea de fácil 
acceso, para esto se recomienda usar fichas de registros de entrada y salida de los documentos.  
 
1.4.4.  Clases de Archivos. 
 
Según; (Guerrero Logroño, 2013, págs. 7-12), los Archivos se clasifican en 4 clases: 
 
1. Por su ubicación;   
 
• Centralizados: La totalidad de los documentos se almacenan en un solo lugar, lo 
atienden personas especializadas, se pueden establecer criterios únicos para la 
clasificación el cual permite ahorro de espacio en instalaciones equipos y materia.  
• Descentralizados: La documentación se guarda en distintas ubicaciones, por lo cual se 
realizan diferentes formas de clasificación, cada departamento maneja sus archivos, 
permitiendo asegurar la confianza y rapidez a la hora de acceder al expediente. 
• Mixto: Es el más común en las empresas, se caracteriza por centralizar la documentación 
de carácter general y descentralizar de las secciones o departamentos.  
 
Para la organización de este existen tres niveles; 
 
Archivo Individual. - Contiene información que cada persona maneja en su trabajo. 
Archivo departamental. - Cada departamento o sección conserva los documentos que maneja. 
Archivo General. - Se guarda la documentación procedente de cada departamento.  
 
    Esto permite administrar el espacio de almacenamiento y organización de los documentos para 
su pronta ubicación. 
25 
 
2. Por su contenido;  
 
Archivos Públicos. - Estos archivos están a disposición de cualquier persona para ser consultados 
y son otorgados por la persona encargada del manejo y manipulación de los mismos, cabe 
mencionar que estos archivos no se suelen destruir nunca. 
Archivos Privados. - Se trata de archivos de carácter personal, que no están a disposición pública, 
sino en casos de que una autoridad lo decida, estos documentos se guardan mientras que las leyes 
o normas lo permitan. 
 
3. Por la frecuencia de utilización; Se clasifican en dos  
 
Primera clasificación;  
 
• Archivos Activos o de Gestión. - Son archivos recién entregados, o que resulten de 
frecuentes consultas. 
• Archivos Semi-activos. - Son los provenientes de archivos activos una vez que se haya 
realizado sobre ellos el trabajo concreto. 
• Archivos Inactivos. - Son archivos que han perdido su valor operativo y funcional, 
aunque aún conservan el valor histórico, político o documental. 
 
Segunda Clasificación;  
 
• Archivo de Gestión. - Se guarda en el lugar donde se producen, se conserva mientras 
se utiliza de forma constante. 
• Archivo Central. - Guarda la documentación que no va a ser usada de forma frecuente. 
• Archivo Intermedio. - Cuando se usa en rara ocasiones, la custodia se realiza hasta que 
expiren los plazos legales. 
• Archivo Histórico. - Al analizar los plazos legales pasan a este archivo, algunos crecen 
de valor histórico, mientras que otros pueden ser destruidos. 
 
4. Por el soporte utilizado;  
 
Archivo en papel. - Se almacenan documentos físicos y/o material, como el papel. 
Archivo electrónico. - Utiliza soporte digital. 
 
Mantener una correcta ordenación de la documentación y generar normas y reglamento de uso 
y manipulación de dichos documentos, es sumamente importante, puesto que esto permite 
encontrar con facilidad cualquier tipo de información requerida, es por esto que se clasifican en 





1.4.5. Clasificación según el tipo de Archivo físico  
 
El archivo es considerado una de las herramientas más utilizadas y necesarias en el ámbito 
empresarial, existe desde tiempos arcaicos que ni el avance tecnológico ha logrado desplazar, ya 
que contiene documentación original, real y verídica importante para la empresa, país o nación, 
con la finalidad de resguardar la información que presenten un valor histórico, económico o social.  
 
Es  importante conocer cómo y dónde guardar dicha información, en la mayoría de las empresas 
el uso y la organización de un archivo depende de él conocimiento, orden y mantenimiento que se 
le dé a los documentos ya que si no se tiene prudencia con la información esta puede ser destruida 
e irrecuperable, es por eso que se considera indispensable crear condiciones favorables para la 
preservación de la información y en gran parte para cumplir con las funciones del archivo esta debe 
estar debidamente clasificada.  
 
Para la apropiada conservación del archivo se debe contar con equipos adecuados de 
almacenamiento de papel, en lo posible evitar utilizar cortones o materiales de madera, ya que este 
elemento fácilmente puede albergar insectos o humedad que deterioran los documentos, se 
recomienda utilizar herramientas de metal galvanizado o acero puesto que ayuda a mantener en 
mejor estado la documentación resguardada, dependiendo del tipo de información que se conserve 
es recomendable colocar medidas de seguridad, contra incendios, sustracción de la información u 
otro factor ambiental o humano que pueda afectar a la información custodiada, un documento por 
más simple que parezca es muy importante, en  muchos de los casos, la información escrita puede 
cambiar la vida de las personas en un abrir y cerrar de ojos a unas en bien  y a otras en mal según 
sea el caso. 
Según; Morrueco Gómez (2010), los documentos se los almacenan en los siguientes tipos de 
archivo: 
• Archivo Horizontal 
 
Los archivos se ubican en plano, uno encima de otro, en carpetas, cajas, archivadores o cajones. 
Este archivo es válido en el caso de tener que archivar pocos documentos o cuando se trate de 
cuadros o mapas. Por la frecuencia de consulta, también se puede mencionar los archivos: activos, 
semiactivos, inactivos, los títulos escritos en las pestañas de las carpetas pueden ser leídos 
fácilmente debido a la visibilidad con la que se encuentran ubicados, son ideales para organizar 
gran cantidad de documentos en espacios muy reducidos ya que permite acomodar los archivos 









Figura 2. Archivo horizontal. Tomado de: 
http://asetocol.com/archivo-rodante-am1-f1/.(2019 
). 





• Archivo Vertical 
 
Los documentos son almacenados en carpetas individuales, colgando de una guía dentro de las 
gavetas. Las carpetas se colocan una detrás de otra con el borde que presenta la pestaña hacia arriba, 




















• Archivo lateral 
 
 Los documentos se ubican uno al lado del otro como los libros de estantería de una biblioteca. 
Normalmente se archivan a su vez en carpetas o cajas que se colocan paralelamente. 
 
Archivos Personales. - Se guardan en un espacio físico reservado, a una única persona, deberá 
tener cierre de seguridad, taquillas cajones de mesa, etc., con llave. 
Archivos departamentales. - Únicamente tienen acceso las personas pertenecientes al 
departamento o el responsable máximo. 
Archivos Generales. - Cualquier persona que tenga permiso puede hacer eso de los documentos 















Figura 4. Archivero Vertical de Oficina. Tomado de: 
https://www.bdbmcstore.com/index.php?main_page=prod
uct_info&products_id=627756. (2019) 




1.5. La Gestión Documental.  
 
Según; (Russo 2014) pág. 10. “Gestión documental es el conjunto de actividades que permiten 
coordinar y controlar los aspectos relacionados con creación, recepción, organización, 
preservación, acceso y difusión de documentos”. 
 
En el ámbito laboral las personas que trabajan dentro de una organización sea esta pequeña, 
mediana o grande necesitan al inicio de sus actividades ayuda para organizar sus documentos ya 
que no todos conocen sobre la gestión documental y la forman que se deben almacenar y conversar 
en el archivero, puesto que el desarrollo del mismo no es tan sencillo, dado  que existen ciertos 
parámetros, reglamentos y leyes a las cuales regirse, cada documento generado se convierte en 
parte de la historia de la organización y su identidad, por lo cual es vital  mantener estos archivos 
en completo orden y clasificados según su importancia,  ya que no todos los documentos se pueden 
almacenar de la misma forma, todo depende del grado de importancia de los documentos y para 
esto existen tres tipos de organización de documentos:  
 
Ambiental. Es el material que forma el conjunto de documentación de la empresa, aporta con 
información externa. 
Interna. Es la documentación operativa (Ofertas, Facturas, recibos, etc..,) Aporta información 
interna.  
Corporativa. Es la información que la empresa comunica al exterior, por ejemplo; folletos, 
presentación corporativa catálogos, memorias públicas, la web, etc.  
 
Conocer este contenido permite tener una idea clara de las pautas a establecer a la hora de 
clasificar los documentos, puesto que en las empresas se manejan gran cantidad de información y 
un documento mal clasificado que puede acarrear problemas futuros. 
 
1.5.1. Gestión  
  
 “La palabra gestión hace referencia a la administración de recursos, sea dentro de una 
institución estatal o privada, los cuales cumplen ciertas etapas como la planificar, la organizar, 
liderar y controlar, para alcanzar los objetivos propuestos por las mismas”.  Raffiño  (2019). 
  
La gestión es el conjunto de acciones bien establecidas que ayudan a mejorar un proceso, para 
que este sea ejecutado de forma rápida y eficiente, evitando futuros errores a la hora de realizar una 
actividad.  
 
1.5.2. Documento  
 
Según; Internacional Council on Archives (2016), el documento creado por individuos y 
organizaciones en el ejercicio de sus actividades, que con el pasar del tiempo se convertirán en una 
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ventana que nos permitirá tener acceso a los eventos del pasado. Los documentos de archivo son 
tan variados como sus formatos, existen varios tipos: 
Textuales: los que se realizan en un papel. 
No textuales: los que se realizan en cualquier soporte digital, por ejemplo, un pen driver.  
Público: Es el que está realizado y administrado por un Funcionario Público. 
Privado: Esta autorizado por las partes interesadas.  
Auténtico: Aquel que está legalizado o bien absolutamente autorizado. 
 
Documento es un escrito plasmado en soporte físico o digital, en el que se plasma un hecho o 
una situación y sirve para verificar la veracidad de la información, estos pueden ser de diferentes 
tipos ya sean cartas, informes, solicitudes, identificativos (cédula, carne), actas, ente otros los 
cuales ayudan a comprobar diferentes circunstancias de las que no se tiene conocimiento.   
 
1.5.3. El expediente  
 
El expediente es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestión. 
También puede tratarse de la serie de procedimientos de carácter judicial o administrativo que lleva 
cierto orden. Según; (Pérez Porto & Merino (2012). 
 
El expediente es toda la documentación que contiene antecedentes sobre un determinado asunto, 
pues en él se encuentran las pruebas y testimonios que permiten evaluar un caso para luego 
dictaminar las consecuencias, es de gran utilidad ya que facilita el acceso eficaz y veraz de la 
información. 
 
1.5.4. Información  
 
Según; InformaciónDe. Info (2018), “cuando hablamos de información, hacemos referencia a 
un grupo de datos que ya han sido pasados por la supervisión y se encuentran ordenados, y ellos 
son útiles para armar un mensaje sobre un determinado fenómeno u objeto”. 
  
A través de la información podemos obtener datos reales de un determinado tema, lo que ayuda 
a la hora de tomar una decisión hacerlo con fundamentos serios para que la investigación sea 
verídica y a futuro ganar credibilidad con las personas que aceden a ella.  
 
1.5.5. Tipos de Información  
 
Según; Maya, (2015), existen varios tipos de información, entre ellas las siguientes: 
 
Información Privilegiada. - Es el tipo de información que solo un grupo de personas conoce o 
puede tener acceso a ella. Ejemplo: Actividades que se realizan dentro de una empresa o 




Información Pública. - Es el tipo de información que está abierta para todo el público y es de fácil 
acceso. Ejemplo: todos los anuncios de la tv. 
 
Información Confidencial. - Se trata de la información secreta y no pública, pueden acceder a ella 
un grupo muy cerrado de personas. Ejemplo, información sensible que no puede ser divulgada, 
como el estado financiero de una empresa. 
 
Información externa. - Es el tipo de información que se hace pública según ciertos parámetros de 
construcción, es decir es un tipo de información creada para un fin específico. Ejemplo: 
información que el gobierno da a conocer a sus mandantes. 
 
Información Interna. - Es el tipo de información que se maneja al interior de un grupo de 
personas, no es una información especial, sino que más bien solo les interesa a las personas 
involucradas. Ejemplo: la religión. 
 
Información Personal. - Es el tipo de información que refleja datos sobre la vida de una persona. 
Ejemplo una bibliografía. 
 
La información es el conjunto de datos informativos que se maneja dentro de una empresa con 
la finalidad de clasificarla, resguardarla y preservarla para futuras consultas.  
 
1.5.6. Problemática Documental 
Existen varios problemas en el sector público y privado sobre el manejo de la gestión 
documental los cuales se detallan a continuación:  
• En instituciones con gran cantidad de clientes o usuarios. 
• En instituciones con varias sucursales de servicios públicos. 
• En instituciones con grandes caudales de documentos por razones jurídicas y/o 
administrativas. 
• Existen más copias por documentos que lo necesario o lo normal. 
• Los Archivos crecen desmesuradamente, de una forma descontrolada.  
• Al no estar debidamente organizados, los archivos no producen valiosa información para 
el análisis y toma de decisiones. 
• Generalmente se desconocen los plazos de conservación que se debe asignar a cada tipo 
de documento.  
• Se pierde tiempo en encontrar documentos de gran valor, por falta de organización y 
eficacia. 
• Los documentos se extravían sin tener conocimiento de ello. 
• Varios usuarios acceden a la información sin llevar un control o registro de ello. 
• Poca de seguridad de los documentos importantes  
• Perdida de documentación. 
•  Deterioro o maltrato de la documentación.  
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Según; (Quonext, 2015), la correcta gestión de los documentos en las empresas es indispensable 
para el buen funcionamiento de las mismas ya que, en muchos casos por no decir en todos, el 
documento es el activo más importante de una compañía puesto que, en ellos se refleja toda la 
información recibida o generada sean estas actas, contratos, escrituras, nombramientos, garantías, 
entre otras que son de suma importancia para las empresas, desde sus inicios hasta la su situación 
actual y sobre el documento es aquel que sustenta la mayor parte del trabajo, por ello es importante 
gestionar de forma eficiente toda la información para tenerla disponible y localizarla en cualquier 
momento cuando sea requerida, manteniendo su buen estado, lo más impecable posible, evitando 
mala manipulación o deterioro de los mismos. 
 
1.5.7. Objetivos de la Gestión Documental. 
 
Entre los principales objetivos de la gestión documental se encuentran los siguientes:  
• Reducción de costos 
• Optimización de procesos 
• Mejora la atención de usuarios internos y externos 
• Producción de la información ágil y oportuna. 
 
1.5.8. Medidas a tomar en cuenta para mejorar la Gestión Documental 
 
Según; (Quonext, 2015), se debe tener en cuenta los siguientes aspectos que ayuden a mejorar 
la gestión documental: 
o Evitar documentación duplicada. 
o Ahorrar espacio utilizando programas electrónicos de gestión de documentos.  
o Implementación de software que favorezca a la gestión documental.  
o Organizar los documentos en el momento para evitar aglomeraciones o pérdidas de los 
mismos. 
Es importante tener en cuenta estos aspectos ya que permiten a las empresas obtener  un mayor 
rendimiento y eficacia de sus empleados a la hora de acceder a la documentación, ya que esto ayuda 
que la información esté al alcance inmediato cuando se la requiera. 
 
1.5.9. Tiempo de vida de los documentos 
 
Según; Delgado, Sergio (2012), los documentos son parte importante en nuestra vida y existen 
documentos que según su importancia, tienen distinto tratamiento, por ejemplo los documentos 
Administrativos, tienen una vida útil de 5 años, ya que en algún momento se necesitan  consultarlos, 
pasado ese tiempo deberán permanecer allí por 15 años, dependiendo del espacio existente, 
transcurrido ese tiempo los documentos pasan al Archivo General de la Administración, donde 
permanecerán por 25 años más, finalmente serán transferidos al Archivo Histórico Nacional, donde 




Por lo tanto es importante revisar constantemente los documentos para evitar deterioro, ya que el 
ambiente, el polvo, las luces, ácaros o cualquier tipo de bacteria ambiental puede ocasionar que se 
maltraten los expedientes al estar mucho tiempo en conservación, es por eso que el lugar donde se 
almacenan dichos documentos debe ser el más adecuado según las normas de conservación 
archivística lo refiere a continuación se presenta una tabla donde se explica mejor el procedimiento 
de cada  escrito y su tiempo de conservación.  
 
Tabla 1 
 Fases del ciclo de vida de los documentos 






     3 a 5 años 
 







Consulta esporádica.  
Evaluación para su 
selección y expurgo. 
 
      3, 6 a 24 años 
 
Archivo intermedio 





Valor histórico y 
conservación 
permanente.   
 
A partir de 25 años 
(valor     permanente) 
 
Archivo General 
Nota: Elaboración propia. Fuente: Manual para la Organización del Archivo en físico, pág. 6.   
 
1.5.10. Documentos de Oficina. 
 
Son todos aquellos documentos que se generan dentro de una oficina, estos escritos deben estar 
debidamente ordenados y archivados, en un sitio de fácil acceso e identificación, por lo general 
suelen estar centralizados y permanecen allí hasta cumplir su vida útil según lo establecen las 
normas de archivo y luego pasar al archivo central donde después de cierto tiempo se determina su 
valor documental y se establece un nuevo tiempo de conservación o eliminación del mismo, pero 
la pregunta es cuales son esos documentos deben estar en una oficina a continuación se detallan 
tres grandes archivos que según; (Andújar, 2018), se conservan en una oficina como lo son: 
 
 Los contratos sean estos de empleados, proveedores o clientes, alquiler de local u oficina, 
suministros de luz, agua, teléfono e internet, contratos bancarios u otros que hagan referencia a la 
oficina, ya que ayudan a gestionar trámites, a aclarar dudas o resolver posibles conflictos.  
 
Los documentos fiscales es decir todos aquellos documentos de transacciones económicas 
como los albaranes y facturas, libros contables, cuentas anuales, y cualquier otro tipo de respaldo 
que pueda ayudar a resolver controversias con los clientes, se recomiendan guardar estos 




Escrituras dentro de este grupo se encuentran las escrituras sociales, los estatutos, libros de 
actas, modificaciones estatutarias, la documentación relacionada con los socios, estos papeles 
constituyen la identidad de la compañía, por lo que puede ser de utilidad para realizar cualquier 
trámite o negocio. 
Existen otros documentos que se pueden guardar en un archivo temporal como los textos 
informativos, folletos, volantes entre otros que se conservaran por un tiempo para luego ser 
eliminados, o se los puede conservar para una posterior consulta según se el grado de importancia 
que contenga dicha información 
 
1.5.11. Tipos de documentos  
 
Un documento es un testimonio de un hecho situación o circunstancia realizado en función por 
personas físicas, jurídicas públicas o privadas en cualquier tipo de soporte sea este; textual, sonoro, 
audiovisual, fotográfico, digital, públicos y privados, los cuales se clasifican según sea necesario 
para ubicarlos de manera precisa e inmediata, a continuación, una breve explicación de documentos 
administrativos, de gestión y documentales.    
 
Documentos administrativos son las distintas formas que utiliza la empresa  para comunicar   
disposiciones o compromisos a sus trabajadores, clientes, proveedores  u  otras empresas, con el 
afán de mantener una constancia escrita y evitar conflictos de comunicación, estos documentos 
pueden ser públicos o privados, dentro de los cuales los más utilizados son: certificados, actas, 
solicitudes, circular, oficios, hojas de vida, cartas comerciales informes, acuerdos, contratos, 
reclamos, requerimientos, denuncias, entre otros que son de suma importancia para la entidad.  
 
Los documentos de gestión son las normas y técnicas que se utilizan para la preservación y 
conservación de los escritos que se generan dentro y fuera de la institución, con la finalidad de 
facilitar la recuperación de información que contiene cada escrito, en este servicio se identifica el 
tiempo de vida útil de cada documento según su valor e importancia para la empresa, y se aplica 
en cualquier tipo de documento, la gestión documental es una necesidad y a la vez un problema 
por el que muchas empresas tienen que atravesar al inicio de sus actividades, ya que el mal manejo 
de dichos documentos puede ocasionar perdida o daños irreparables de la información la cual sirve 
como sustento de la veracidad de los hechos.  
 
Agrupaciones documentales es el conjunto de documentos asociados según el criterio que 
considere la persona encargada del archivo para  salvaguardar los mismos, estos se pueden agrupar 
en carpetas, series, subseries, expedientes, libros de registros, dependencias, numeración, 
codificación, fechas, etc. con la finalidad de ubicarlos de forma rápida y eficiente, este proceso es 
fundamental llevar a cabo dentro de una oficina u empresa sea esta pequeña, mediana o grande, ya 
que evita la pérdida o destrucción de documentaciones que contienen información de vital 





Tabla 2  
Tipos de Documentos 
DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS 









• Facturas  
• Notas de entregas 
• Recibos  




• Expedientes  
• Series  
• Libros de registros  


























Nominas   
Circulares 
 
DE LOS CIUDADANOS: 
Solicitudes   
Denuncias  
Alegaciones   
Recursos  
Nota. Elaboración Propia. Fuente: Sistemas de Archivos y Clasificación de documentos pág. 16. 
 
1.5.12. Documentos de oficina que se deben eliminar 
 
La eliminación es documentos es una actividad que se realiza con aquellos documentos que han 
perdido su valor de conservación y ya no son de utilidad para la empresa. 
 
Según; INEC, s.f., (pág. 21), se recomienda eliminar los siguientes documentos: 
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1. Copias y duplicados de los documentos originales. 
2. Las notas internas que no contengan información de algún trámite o procedimiento 
administrativo.  
3. Los mensajes electrónicos, que no contenga información importante 
4. Los borradores de documentos, que se hayan utilizado para un documento definitivo. 
5. La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas siempre y cuando no 
contenga información importante para la empresa. Sin embargo, se debe conservar los 
folletos, catálogos, carteles, fotografías o publicaciones impresas de las actividades 
realizadas por la entidad. 
6. Los catálogos y publicaciones comerciales. 
7. Los faxes, siempre los originales del documento. 
8. La documentación de apoyo informativo. 
 
Para algunas empresas la gestión de documental es un dolor de cabeza, debido al gran afluente 
de documentos que se generan y la cantidad de espacio que puede llegar a ocupar si no se organizan 
correctamente, ya que a diario se reproducen cantidad de copias de los mismos escritos, por tal 
motivo es sumamente importante realizar a diario un expurgo de documentos. 
 
1.5.13. Métodos de Ordenación de los documentos 
 
Según; Actmarta (2012) ordenar es una tarea en la que se relacionan unos documentos con otros 
de acuerdo a un criterio previamente establecido y puede ser de la siguiente manera: 
a) Alfabéticos: Consiste en la utilización de las letras del alfabeto. Orden abierto. 
b) Cronológicos: Se ordena de acuerdo a la fecha en la que la documentación ha sido 
creada.  
c) Numérico: Consiste en ordenar los documentos, de acuerdo a números de códigos. 
d) Mixto o Alfanuméricos: Combina letras y números. 
 
La ordenación de los documentos no es más que unir los elementos de una misma serie o 
expediente con la finalidad de mantenerlos ordenados según el criterio que se considere, optando 
por las opciones descritas anteriormente para facilitar su pronta ubicación y recuperación cuando 
sean requeridos. 
 
1.5.14.  Foliación 
 
Según; La Agencia Nacional de Infraestructura (2015), la foliación tiene diferentes significados. 
Folio: Hoja 
Foliar: Acción de enumerar hojas   
Foliación: “Acto de enumerar solo por su cara recta”. 
 
La actividad de foliar consiste en enumerar los folios los cuales deben estar debidamente 
clasificados, ordenados y depurados de acuerdo al orden en que aparecen y en series, esta actividad 
se realiza en el ángulo superior derecho donde se enumera de forma consecutiva sin repetir los 
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números, la foliación debe realizarse a lápiz HB, B o con tinta negra en los espacios en blanco, sin 
alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. 
 
 Cabe recalcar que para realizar esta actividad se debe estar muy concentrado para evitar 
equivocaciones, puesto que un error puede echar a perder el trabajo de muchas horas de dedicación, 
en caso de equivocaciones se marca con una línea a la mitad del número y se empieza a enumerar 
a partir de la continuación correcta. 
 
1.5.15. Formato  
 
Según; Pérez Porto & Gardey, (2014), el formato es el conjunto de las características técnicas y 
presentación de un texto, objeto o documento en diferentes ámbitos tantos reales como virtuales, 
como su nombre lo indica formato es la forma o apariencia que se le da a una entidad de otra, en 
escenarios analógicos y digitales, en publicaciones gráficas y en archivos web y en todo tipo de 
ámbito.  
 
Para la ejecución de este proyecto se utilizaran el formato de imágenes JPEG o JPG que sirve 
para guardar las imágenes en diferentes tamaños sin que afecte la calidad de la misma y el GIF el 
cual va ayudar a insertar una imagen sin fondo es decir con transparencias e incluso movimientos, 
el formato de video MP4 que es el más utilizado en la actualidad ya que permitir codificar el video 
en casi cualquier resolución desde la más pequeña hasta la más alta con excelente calidad de imagen 
audio y video en cualquier dispositivo sean estos portables, celulares, tablets, o computador. 
Formato de textos, así como; color de la letra, tipo de letra, movimientos, entre otros que permitirán 
jugar con la creatividad para finalmente proyectarlo en el canal de YouTube y pueda captar la 


















CAPÍTULO II: METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 
 
2.1. Tipo de Investigación 
 
Para el desarrollo del siguiente tema investigativo se llevará a cabo tres tipos de investigación 
que son fundamentales para el desarrollo del mismo.  
   
2.1.1. Investigación Documental.  
 
Mediante esta investigación se podrá tener una información más amplia y desarrollada de las 
necesidades más frecuentes que se presentan en el ámbito laboral respecto al manejo de archivo y 
su gestión documental el cual va a permitir sustentar la investigación, utilizando estrategias 
metodológicas que permitan analizar y recolectar datos dentro del campo u objeto de estudio, 
utilizando textos, sitios web, revistas, artículos, periódicos, imágenes o audiovisuales, que permitan 
retroalimentar, recopilar y aplicar los conocimientos adquiridos en esta indagación. 
 
2.1.2. Investigación Descriptiva. 
 
Ayuda conocer cuáles son los problemas más frecuentes que se presentan en el campo laboral, 
los hábitos de los usuarios y las empresas a la hora de despejar una inquietud referente a temas que 
surgen de improvisto, es decir a qué mecanismo de aprendizaje acuden cuando presentan un 
problema de gestión documental o archivo dentro de la entidad, si este proyecto es aplicable o no 
y sí será beneficioso en el ámbito profesional, utilizando para esto entrevistas, encuestas y 
recolección de información de los trabajadores de las empresas más conocidas en el sector norte 
de Calderón. 
 
2.1.3. Investigación de Campo. 
 
  Esta investigación va a permitir estar en contacto directo con los usuarios de las redes sociales 
a quienes beneficiará este proyecto, a través del internet se enviará un link en el que se conectará 
con un foro abierto, en el que se determina cuáles son los temas de interés, qué formatos aplicar 
para que el video no sea aburrido y qué tiempo de concentración e interés dedica una persona a 
mirar un video antes de desecharlo por aparentemente no ser lo que el usuario está buscando, es 
decir se analizará por medio de la interrelación con los usuarios información fidedigna que 
determine cómo impactar y atraer la atención de los usuarios de internet hacia este Canal. 
 
2.1.4. Investigación Proyectiva  
 
Esta investigación ayudará a planificar, crear y diseñar el sitio en YouTube, de forma dinámica 
y creativa a solucionar problemas prácticos de las empresas utilizando para ello diferentes pasos o 
procesos puntuales que permitan que esta investigación sea ejecutada y aceptada por el público al 
cual está destinada, según el análisis de los resultados obtenidos en esta investigación. 
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2.2. Métodos de Investigación  
 
2.2.1 Método Sociológico 
Es la aplicación de conceptos y técnicas que permite reunir datos y sacar conclusiones de hechos 
sociales reales, con la finalidad de analizar el comportamiento de la sociedad frente a cómo resuelve 
temas que desconoce sobre archivo y gestión documental. 
 
2.2.2. Método Histórico  
 
 Está vinculado a las distintas atapas del tema a investigar, el cual permite conocer diferentes 
aspectos de la investigación a través del tiempo en otros periodos de la historia, este es importante 
conocer, ya que para poder resolver un problema se tiene que buscar la raíz que lo origina. En vista 
de que esta investigación tiene como enfoque ayudar a solucionar problemas de las empresas que 
inician su actividad económica, se debe dar a conocer que los documentos de una empresa son 
importantes guardar y conservar desde su concepción pues al pasar el tiempo este documento 
contará una historia, para quienes no formaron parte de sus inicios. 
 
2.2.3. Método Lógico Inductivo 
 
Razona un caso particular como son los problemas más frecuentes que se presentan en las 
empresas o a personas a la hora de resolver un inconveniente poco frecuente sobre el manejo de 
archivo y su gestión documental y se convierta en conocimiento general cuando a través del 
problema permita la formación de preguntas, investigaciones y demostraciones,  las cuales 
permitan resolver el problema generando un impacto positivo a los usuarios quienes usen esta 
plataforma auto educativa e instructiva, esta investigación se vuelve completa o incompleta puesto 
que siempre hay algo que se ignora.  
 
2.2.4. Método Analítico – Sintético  
 
 Hace referencia a todo el contenido recopilado, con la finalidad de analizarlas y estudiarlas por 
separado, permitiendo identificar cada una de las partes del tema que se investigaron para luego 
relacionarlos racionalmente, para el planteamiento de hipótesis las cuales nos darán una respuesta 
más certera de cuáles son los temas precisos que servirán en esta investigación.   
 
2.2.5. Método Inductivo – Deductivo  
 
Permite observar y experimentar temas sobre el Archivo y su Gestión Documental, para poder 
abstraer de forma generalizada los contenidos que más sobresalen en esta investigación y así poder 
resolverla de mejor manera, el método inductivo en cambio permite aplicar y comprender, 
mediante demostraciones la importancia de la creación del YouTube enfocado a resolver problemas 
e inquietudes puntuales de las empresas o persona 
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2.2.6. Método Empírico  
 
 Percibe de forma directa el campo de estudio investigado y el problema, mediante entrevistas 
y encuestas que se realizaran a las personas involucradas y expertos en el tema a desarrollar.  
 
2.2.7. Método Matemático  
 
 Mediante el uso de tabulaciones y estadistas permite conocer el tamaño de la población donde 
se llevará a cabo la aplicación de encuestas que se aplicaran para la solución del problema planteado 
en este proyecto. 
 
2.3. Técnicas e Instrumentos de Investigación   
 
Entre las herramientas que aplicaremos en el desarrollo de esta investigación tenemos las 




 A través de la cual se conocerá la reacción y respuesta que las personas proyecte en relación al 
tema de Archivo y su Gestión Documental, por medio de las encuestas se podrá investigar y 




Se desarrolla al Administrador de Archivo de la Notaría 53 quien tiene una amplia trayectoria y 
reconocimientos en el manejo y manipulación de archivo, pues en ese lugar diariamente entra y 
sale documentación de gran importancia para los usuarios, por lo que tienen mucho amplio 
conocimiento sobre este tema de investigación de manera que ayudará a responder las inquietudes 














Tabla 3  
2.4. Matriz de Relación 
OBJETIVOS 
DIAGNÓSTICOS  









que permitan transmitir 
información a través de 
una guía de 
lineamientos a seguir 
para la creación y 




Canal de   YouTube 
 
• Creación 
• Canal Digital 
• Para qué sirve 
• Por qué es importante 
• Multimedia 
• Importancia y para qué 



















 y  
Encuestas 
• Archivo   
STGCORP y 
empresas de  
Calderón 
• Sitios Web  
• Redes sociales  
• Internet 
• Programas ISO 
 
Investigar las 
diferentes técnicas y 
recursos de Gestión 
Documental, que  
existen en la actualidad 
para ayudar a la  










• Funciones de un 
archivo. 
• Qué contiene un 
archivo.   
• Condiciones de 
organización de un 
archivo. 
• Clases de archivo. 
Clasificación según el 
tipo de archivo. 
 
 










       
 
Visitar archivos que 
permitan visualizar la 
organización, 
clasificación y  






Gestión Documental  
 
• Gestión  
• Documento  
• El expediente  
• Información 
• Tipos de información  
• Problema documental 
• Objetivos de la gestión 
Documental 
• Medidas para mejorar 
la gestión documental  
• Tiempo de vida de los 
documentos 
• Documentos de oficina 
que se deben eliminar 
• Métodos de ordenación 






• Archivo de 
STGCORP y  
empresas de 
Calderón 
• Sitios Web  
• Redes sociales  
• Internet 
• Programas ISO 





Para la aplicación de la investigación se desarrolló una encuesta a la población industrial de 
Calderón, teniendo en cuenta que existen alrededor de 453 empresas, se tomó como referencia a 
las cinco empresas más significativas del sector  entre ellas; Coca Cola, Flexiplast, Quala, Cortivys 
y Mueblerías Rosita, de la cuales se estimó encuestar a 30 personas por cada empresa, dando un 
total de 150 personas, aplicando el cálculo del tamaño de la muestra de la población industrial dió 
como resultado  realizar las encuestas a 109  personas, finalmente  se  aplicó  la  fórmula de la 
muestra que permitió conocer cuántas encuestas realizar por cada empresa, dando como resultado 
aplicar 22 encuestas en cada una de las 5 entidades a investigar, con un margen de error estadístico  
del 0,01.  
 
2.6. Procedimiento y Análisis de Datos    
 
Tabla 4   




COCA COLA   30 
FLEXIPLAST  30 
QUALA    30 
CORTYVIS   30 
NOTARÍA 53   30 
TOTAL   150 
Nota. Elaboración propia. Fuente: Diario El Comercio  
 










n= tamaño de la muestra. 
N= población y muestra. 
P. Q= varianza de la población. 
(N-1) = corrección geométrica para muestras grandes o superiores a 100. 
E= margen de error estadístico aceptado. 




































      n= 109 
 
En función a la fórmula aplicada se determina que la muestra se debe aplicar a 109 individuos 
de las empresas más grandes de Calderón. 
 










𝑚 = 22 
 
La muestra indica que, de las 5 empresas seleccionadas, se debe aplicar 22 encuestas por cada 
empresa dando un total de 110 encuestas con un margen de error de 0,01, para la aplicación de 















CAPITULO III: RESULTADOS Y DISCUSIÓN  
 




Encuesta aplicada a las entidades públicas y privadas de Calderón. 
 
Tabla 5 
   ¿Con qué frecuencia utiliza el YouTube? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Siempre 98 90% 
Nunca 0 0% 
A veces  11 10% 
TOTAL 109  100% 




Se obtiene como resultado que, el 90% de los encuestados manejan la plataforma de YouTube 
como una herramienta de entretenimiento y aprendizaje, escasamente un 10% de 109 personas de 
la población encuestada a veces hace uso esta plataforma y un 0% nunca utiliza este Canal de 
comunicación. 
 
Tabla 6  
     ¿Sabe usted cómo organizar un archivo? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Si 11 10% 
No 98 90% 
TOTAL 109 100% 




El 90% de los encuestados respondió que no sabe cómo organizar un archivo, y 11 personas que 









     ¿Cuándo tiene dudas sobre un tema utiliza el canal de YouTube? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Si 70 80% 
No 39 20% 
TOTAL 109 100% 




De los 109 encuestados, el 80% cuando tiene dudas sobre un tema si utiliza el Canal de 
YouTube, y el 20% de la población encuestada no consulta sus dudas sobre algún tema en esta 
plataforma. 
  
Tabla 8  
¿Conoce usted el sistema de organización de archivo que maneja su empresa? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Si 11 10% 
No 98 90% 
TOTAL 109 100% 




Con los datos obtenidos en las encuestas solo el 10% de las personas que trabajan en dichas 
entidades, conocen sobre el Sistema de organización de archivo que maneja su empresa, frente a 
un total de 98 personas de 109 encuestados que no conocen como se maneja el archivo dentro de 
su organización. 
 
Tabla 9   
¿Sabe qué documentos son importantes conservar? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Documental 11 10% 
Físico 11 10% 
Oral/Audio Visual 7 5% 
Fotográfico 7 5% 
Todos los anteriores 73 70% 
TOTAL 109 100% 





Al concentrar las respuestas se pudo observar que documental y físico mantenían en empate del 
10% entre las personas que consideraban eran documentos de importancia y el 5% de los individuos 
empató con las opciones oral/audiovisual y fotográfico, frente a 73 personas de 109 encuestados 
que consideró que es importante conservar todos los documentos anteriormente mencionados. 
    
Tabla 10  
¿Usted organiza la documentación en casa? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Si 11 10% 
No 98 90% 
TOTAL 109 100% 




Un 10% de la población respondió que sí organiza los documentos en casa, frente a un 90% de 
los encuestados quienes respondieron que no instauran los documentos de su domicilio.   
    
Tabla 11  
¿Cree usted que es importante un canal de YouTube sobre Archivo y Gestión Documental? 
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJES 
Si 1 1% 
No 108 99%  
TOTAL 109 100% 
Nota. Elaboración propia. Fuente Encuesta empresas de Calderón noviembre 2018  
 
INTERPRETACIÓN 
El 1% de la población encuestada consideró que no es importante y 108 personas encuestadas 














Entrevista aplicada al archivo de la Notaría 53 de Calderón 
 
NOMBRE: Jonathan Pazmiño  
INSTITUCIÓN: Notaria 53 
CARGO: Administrador de Archivo 
 
1.- ¿Qué es un Archivo?  
Un Archivo es el lugar donde se almacenan los distintos documentos que se realizan dentro la 
Notaría, pero también existen archivos digitales el cual nosotros tenemos como respaldo de todas 
las cosas que nosotros hacemos, mediante lo que son páginas web. 
 
2. ¿Por qué considera usted que es importante un correcto manejo del archivo y su gestión 
documental? 
Es muy importante, porque aquí se almacenan documentos públicos los cuales sirven para 
diferentes tramites que hace la gente cuando ya sale de la Notaría, entonces tener un buen manejo 
del archivo, nos permite a nosotros garantizar un buen servicio a la ciudadanía en general, pero 
también nos permite a nosotros saber, donde están estos diferentes tipos de documentos. 
 
3.- ¿Qué tiempo lleva trabajando en archivística, considera que ya lo sabe todo, aún tiene 
algo que aprender? 
Yo llevo trabajando casi un año, no considero que lo sé todo me falta todavía muchas cosas que 
aprender y es chévere porque tu sientes que puedes ser mejor cada día más, entonces eso te ayuda 
para que tú seas una parte importante en el equipo de trabajo que tiene la empresa, y que no 
simplemente sea el lugar donde se almacenan los documentos, sino que sea parte integral de toda 
la empresa para que funcione de esta manera eficiente. 
 
4.- ¿Cuándo inició a trabajar en archivística, fue fácil para usted? 
Cuando inicie a trabajar no fue fácil pero la ventaja es que uno va aprendiendo cada día y la 
ventaja es que uno puede entrar en un lugar de trabajo donde los compañeros te pueden ayudar te 
pueden aportar cuando sale una cosa, cuando sale otra cosa, entonces eso te ayuda para tu 
crecimiento en esta rama y que tú puedas desempeñarte de la mejor manera, entonces, no fue fácil, 
pero ahora que uno va aprendiendo y va manejando lo que es el archivo ya me siento más cómodo, 
me siento más a gusto con el lugar de trabajo. 
 
5.- ¿Qué considera que es lo más importante que se deber saber sobre la gestión 
documental? 
Considero que lo más importante que uno debe saber es que cada documento es delicado y tú 
tienes que manejarlo como si fuera tuyo entonces si tú tienes ese cuidado con las cosas que son 
tuyas vas a tener cuidado con los demás documentos que es sumamente importante porque tal vez 
los vemos como simple papeles o parte integral de la empresa, en realidad hay que tratarlos con 
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mucho cuidado como si fueran nuestros, como si nosotros fuéramos los titulares de cada uno de 
esos documentos. 
 
6.- ¿Cree importante la creación de un canal de YouTube enfocado a la gestión documental 
y archivo? 
Si creo que es una buena iniciativa que sería muy buena idea más que nada porque no existe 
mucha información acerca de un archivo, entonces si tú puedes subir información al internet si tú 
podrías subir pautas de cómo organizar un archivo nos serviría de ayuda para las personas que  
como yo empezaron de cero y que tal vez no tenían bases y que tal vez no tenían cimientos en que 
hacer su trabajo, pero tal vez con la información que uno pueda ver en YouTube o en el mismo en 
internet uno podría seguir alimentando para que eso pueda ser más fácil para cada uno de nosotros. 
 
7.- ¿De qué manera cree que puede ayudar un canal de YouTube a los usuarios? 
Creo que YouTube es la plataforma más vista en la cuestión de videos, entonces nos podría 
ayudar porque no tendríamos que estar investigando cosa por cosa, sino que un canal que se 
enfoque solamente para un grupo objetivo como lo es el archivo nos serviría para nosotros poder 
retroalimentarnos de esa información y poder poner en práctica lo antes posible.  
 
8.- ¿Considera factible esta propuesta? 
Si me parece interesante, me parece muy buena idea, me parece que esta propuesta, si consigue 
los fines de los cuales se está creando va a llegar muy lejos y eso espero porque no hay otro canal 
que si nos permita aprender y poner en práctica en el trabajo las enseñanzas. 
 
   9.- ¿Qué recomendaciones me daría para la elaboración del canal de YouTube? 
Yo te recomendaría que el canal sea dirigido a un grupo objetivo de personas, y más que nada 
que sea información útil que no sea lo mismo que tú puedas encontrar más bien que tenas ejemplos 
prácticos de como tú puedes llevar correctamente el archivo. 
 
Análisis de la Entrevista 
 
De toda la entrevista lo que más se puede rescatar es el hecho de que la persona encargada del 
archivo de la Notaría 53, es una persona que apenas tiene un año de práctica y él ve como positivo 
la creación del Canal de YouTube, ya que a través de este medio se puede ayudar a personas como 
él que al no tener experiencia, desconocía muchos temas sobre la organización del archivo físico y 
su gestión documental desde su perspectiva este canal debe estar enfocado a resolver problemas 
puntuales, ya que en  internet existen tutoriales que ofrecen ayudar sobre un tema, pero al momento 
de ver los videos se tornan aburridos y poco interesantes porque hablan de otras cosas dando 







CAPITULO IV: PROPUESTA  
 
4.1. Título de la Propuesta  
 
 “CREACIÓN DE UN CANAL DE YOUTUBE, QUE MUESTRE LOS DIFERENTES PASOS 
A SEGUIR PARA LA ORGANIZACIÓN DE UN ARCHIVO EN FÍSICO Y SU GESTIÓN 
DOCUMENTAL”. 
 
 4.2. Justificación  
 
Con el desarrollo de esta investigación se pretende aportar con información importante a través 
de un canal de YouTube que ayude a resolver las diferentes inquietudes o problemas que se 
presentan en el ámbito laboral de las secretarias de forma precisa e inmediata, logrando así 
optimizar tiempo y recursos en capacitaciones que pueden tardar horas, días o meses y que no 
siempre son comprendidas. Por medio de este canal se podrá aprender y proporcionar información 
básica sobre el correcto manejo y la organización de un archivo en físico y su gestión documental.  
 
Esta investigación es importante  ya que facilita el acceso de la información permitiendo a las 
secretarias, archiveros, estudiantes, profesores o cualquier investigador que requiera nutrirse y 
sustentar los diferentes temas que abarca la gestión documental y el manejo del archivo en físico, 
tales como la importancia de llevar una adecuada organización de archivos, ¿cómo organizar un 
archivo? y las diferentes técnicas y procesos a seguir para conservar documentación de valor 
histórico dentro de una organización, pequeña,  mediana, grande e incluso documentación que se 
tiene en casa y no se sabe cómo conservarlas, permitiendo ver, escuchar,  reproducir y pausar un 
video cuantas veces se requiera sin la necesidad de cometer errores por miedo a preguntar una y 
otra vez como sucede en la mayoría de casos.    
 
4.3.  Fundamentación  
 
En la actualidad lo que está en auge es sin duda alguna el uso de la tecnología ya que cualquier 
persona es portadora de un computador, un celular u otro dispositivo que permita acceder a redes 
sociales de comunicación usando para esto una red wifi que permita acceder a ella, ya sea desde 
un transporte, parques, restaurantes, colegios, etc. es que el uso de la tecnología está tan viralizado  
que la mayoría de personas ya no acuden a las biblioteca o centros especializados de investigación 
física a menos que sean “obligados” por maestros o tutores que lo exijan, aunque en el tiempo 
actual es muy común encontrar libros virtuales que se pueden leer y descargar a través del internet, 
la realidad es que la gran mayoría prefiere llevar una vida más fácil y cómoda tanto así que en caso 
de presentarse un problema de índole documental  prefieren resolverlo si es posible desde su casa 
u oficina con una llamada al que más sabe o accediendo YouTube, para ver cómo se hace y de esta 
manera evitar charlas, conferencias, capacitaciones, etc que además de requerir tiempo el cual es 
escaso por las diferentes actividades que se desarrollan del día a día se tornan aburridas y poco 
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interesantes para algunos ya que no siempre se le da la atención que merece dicho tema  por tener 
en el pensamiento otros pendientes o distracciones. 
 
YouTube es una de las principales herramientas que ayuda a realizar tareas de manera rápida y 
sencilla a la hora de tener inconvenientes o dudas por no saber cómo desarrollar algún trabajo, 
actualmente se puede encontrar  bibliotecas digitales, todo con la finalidad de facilitar la vida e 
incentivar a investigar, leer y aprender, además se ha evidenciado que en algunos lugares en 
especial centros educativos desconocen el valor importante que tiene la información documental y 
se ha encontrado dichas especies en completo deterioro, llena de humedad y ácaros que aparte de 
dar mala imagen a la institución puede afectar la salud de las personas quienes están en constante 
manipulación con dichos documentos, es por esto que se pensó crear un proyecto educativo visual 
de rápida comprensión y aprendizaje que sea entretenido, y dinámico donde los usuarios puedan 
educarse sobre  inquietudes o fallas que se tiene a la hora de organizar un archivo en físico y el 
proceso correcto de su gestión documental. 
  
Este proyecto de investigación permitirá conocer todo lo relacionado al archivo y su gestión 
documental, además de ser un espacio motivador para interesarse más sobre esta materia, que 
parece ser de poco importancia sin embargo no lo es, ya que toda la vida de nuestros antepasados, 
sus costumbres, sus culturas,  raíces y leyendas se  encuentra aquí en los diferentes archivos a nivel 
regional,  nacional y mundial, es por eso que se considera al archivo parte de un patrimonio ya que 
en él se conserva toda la historia de la humanidad, actualmente se está exigiendo a  la mayoría de 
instituciones o empresas públicas y privadas llevar un archivo en perfecto orden y estado con toda 
la documentación en regla que se realiza dentro de las misma y que es información  sustancial y de 




4.4.1. General  
 
Crear un canal de YouTube con información que ayude a complementar los conocimientos e 
inquietudes que presenten las personas encargadas de archivo, utilizando una plataforma virtual 
con imágenes y sonidos que muestre los pasos y procesos puntuales a seguir, para que los usuarios 
realicen una correcta elaboración y ejecución de un archivo físico y su gestión documental. 
 
4.4.2. Objetivos Específicos  
 
• Identificar temas e información, a través de libros, revistas, páginas de internet entre otros, 
que pueden aportar con ideas y temas para la creación del Canal de YouTube. 
• Detectar las diferentes necesidades y problemas que presentan las empresas a la hora de 
implementar un archivo en físico y su gestión documental. 
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• Elaborar un canal visual en la plataforma del YouTube, utilizando tecnología 
computarizada y programas avanzados que permitan trasmitir información precisa a los 
usuarios sobre los diferentes temas investigados. 
 
 4.5. Ubicación Sectorial   
 
Esta investigación se aplicó a la empresa STGCORP, la cual está situada en la parte céntrica de 
Quito, en las calles 10 de Agosto N33-174 y Naciones Unidades, Edificio 10 de Agosto. 5 piso, 
oficina 52, la cual permite obtener conocimientos de los problemas más comunes que presentan las 
empresas que inician sus actividades económicas y poder enfocar la resolución del problema hacía 
las áreas de mayor conflicto. Esta pequeña empresa es el lugar de referencia, pues para la ejecución 
del canal se utilizarán fotografías e información de ejemplificación del internet, puesto que este 
canal es una red social pública, donde cualquier persona puede acceder a esta información y hacer 
uso de ella, considerado que hay que mantener la integridad de la empresa y sus actividades que 
realiza y que las imágenes e información que se presenten en el canal de YouTube tienen que ser 
de buena resolución y calidad para que pueda ser de agrado para los usuarios.  
 
 








































Figura 7. Diseño de portada d la propuesta. Tomado de: Portal Biblioteca Manuel Ruiz Luque, - Archivo de protocolos,        






CANAL DE YOUTUBE 
Recursos gráficos para la creación del Canal de YouTube 
 
Nombre: Para la ejecución de este canal se utilizará el nombre de Gabito Princs, ya que es un 
nombre que representa a la autora de esta propuesta y utiliza en otras redes sociales como 
identificativo en WhatsApp GabitoPrincs@nline por ende algunas personas ya la relacionan.  
Logo: El logo que se utilizará para representar este canal es una caricatura de Snapchat, que 
representa a una persona realizando actividades de archivo y gestión documental y de fondo la 
biblioteca Manuel Ruiz Luque de España la cual llama mucho la atención por la panorámica con 
la que está situada la fotografía, y el ojo del illuminatis, que todo lo ve, le da un toque de misterio, 
y a la vez da la idea de que en este canal encontraran las respuestas a sus inquietudes, es como si 
la asistente fuese una vidente que les ayudará a solucionar todos sus problemas relacionados al 
archivo y la gestión documental, además atrae la atención del usuario, el tipo de letra utilizado es 
Bradley Hand ITC, como se muestra a continuación. 
 
Figura 8. Logo identificativo de la propuesta. Tomado de: Bliblioteca Manuel Ruiz Luque, Snapchat, YouTube, Bitmoji y 
google, https://www.pinterest.com/pin/358317714096149524. (2019). 
Este canal irá retroalimentándose con nueva información cada mes, tiempo estimado donde se 
puede recopilar los contenidos requeridos, crear, editar y reproducirlos para que puedan estar al 









Pasos para crear un Canal de YouTube 
1.- Para crear una cuenta en YouTube se lo hace desde la cuenta de Gmail, desde la página de 
google como se muestra a continuación. 
 
 
Figura 9. Captura de pantalla. Tomado de: Google. (2019).  
 












 3.- Llenar los datos para el registro de la cuenta, y seguir los pasos que nos indica el sitio. 
 
 
Figura 11. Captura de pantalla. Tomado de: Google. (2019). 
 
4.- una vez creada la cuenta se ingresa al botón de YouTube luego clic en la imagen de usuario y 









5.- Luego aparecerá una pantalla que dice que debes crear canal para subir videos clic en crear 
canal y luego aparecerá una pantalla para ingresar datos, en esta parte se recomienda usar un 
nombre de empresa así no lo sea ya que esto genera opciones mucho más fáciles de manejar.  
 
Figura 13. Captura de pantalla. Tomado de: Google. (2019). 
 
6.- Luego aparecerá otra pantalla donde se indica que, para crear un canal, debes ingresar una nueva 














El archivo de oficina es el lugar físico donde se almacenan los documentos para preservar la 
documentación existente, teniendo en cuenta normas de preservación y conservación para los 
documentos y de esta manera facilitar su ubicación. 
 
Principios de la Organización de un archivo 
 
Los principios de la organización archivística significan el respeto al origen y al orden natural de 
los documentos, de los cuales existen tres que se detallan a continuación: 
 
• Conservar los documentos, dentro del fondo documental al que pertenecen. 
• Los documentos producidos por una institución, organismo o dependencia no deben 
mezclase con otros. 
• Un lugar para cada cosa, cada cosa en su lugar. 
 
Cómo organizar un Archivo en físico de una empresa 
 
1. Decidir la categoría que se utilizara para clasificarlos. Por ejemplo: documentos legales, 
retenciones, clientes, hojas de vida, actas de entrega, solitudes, memorandos, etc.   
 
      





2. Los archivos deben ser clasificados y ordenados de forma numérica o alfabética, según se  
lo decida o eliminados 
      
 Figura 16. Paso1 Ordenación y clasificación de los documentos. Tomado de: https://es.wikihow.com/organizar-archivos-                                 
de oficina#/Imagen:Organize-Office-Files-Step-9.jpg, (2019). 
 
3. Cada carpeta debe ser rotulada con la información que permita identificar su contenido. 
ejemplo: nombre del cliente, caso o número del expediente. 
 
 
      
Figura 17. Carpetas rotuladas.  Tomado de: https://es.wikihow.com/organizar-archivos-de oficina#/Imagen: Organize-Office-
Files-Step-4-Version-2.jpg. (2019). 
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4. Puede utilizarse carpetas de colores o etiquetas de color, lo que permite identificar a simple 
vista el tipo de información que contiene. 
 
 
      
Figura 18. Carpetas de colores. Tomado de: https://es.wikihow.com/organizar-archivos-de-oficina#/Imagen:Organize-Office-
Files-Step-3-Version-2.jpg. (2019). 
 
5. Los archivadores, deben ser enumerados, así como sus gavetas, por ejemplo: tenemos 4 




      





6. llevar un inventario completo del contenido, en una hoja electrónica y en físico. esto permite 
















7. Para archivos muy grandes, se recomienda implementar un sistema de código de barras o 
de radio frecuencia, lo que dará estabilidad más rápida y segura a los documentos.  
 
 




Beneficios de mantener un archivo ordenado 
 
• Permite trabajar de una forma efectiva y productiva 
• Cuando se considere necesario, ya sea por razones de seguridad o espacio, será 
posible implementar un proceso de custodia documental y de digitalización, sin 
ningún contratiempo. 
• Si se respetan los procesos de organización, las empresas aprovecharan una 
oficina ordenada. 
• Se facilitará el acceso y manejo de la información 
• Se logrará disminuir el tiempo de búsqueda de la información. 
 
Tipos de archivadores  
 
  Dentro de las instituciones u organizaciones se debe mantener muebles que mantengan una 
adecuada organización de los documentos para que facilite el almacenamiento y localización de 
los documentos y  útiles y necesarios para la realización de tareas laborales, a continuación los 
tipos de archivadores que normalmente se utilizan se clasifican según se describe a continuación 
tomando en consideración que el material a utilizar debe ser de metal galvanizado o acero el cual 
conserva de mejor manera la información, se recomienda evitar utilizar gavetas de cartón o madera, 






Tabla 12. Tipos de Archivadores. 




ARCHIVADORES  GRÁFICOS  
Archivadores de Sobremesa.- se utiliza 
documentos pequeños, permite una 
configuración flexible que se adecue al 
alcance y capacidades manipulativas del 
trabajar. 
 
Carro de carpetas colgantes. - Resulta más 
accesible que los archivadores tradicionales 
ya que son fáciles de desplazar. Su 




Módulos Auxiliares.- son muebles de 
tamaño medio que cumplen la misma 
función que los armarios pequeños, su 
menos tamaño los hace apropiados para 
colocarlos sobre una plataforma, favorece la 





Ficheros multigavetas. - Son muebles 
compactos y seguros para carpetas 





Armarios con puertas antideslizantes. -
Son ideales pare resolver problemas de 
espacio en las oficinas y accesibilidad en las 




Archivos Deslizantes. - Ofrecen un sistema 
con tecnología avanzada y sistema 
ergonómico. Recupera más del 50% del 






GESTIÓN DOCUMENTAL  
 
Es la actividad que se realiza dentro de una oficina o departamento de una misma institución donde 
se controla, resguarda y conserva documentos de importancia, estos pueden ser internos o externos. 
 
¿Cómo organizar Archivos de Gestión? 
 
1. Utilizar una bandeja para archivar  
 
      
Figura 23. Bandeja archivadora. Tomado de: https://es.wikihow.com/organizar-archivos-de-oficina#/Imagen: Organize-Office-
Files-Step-11.jpg. (2019). 
         
2. Designar un momento para archivar  
 
 
      





3. Definir temas, asuntos, series, nombre de los expedientes. 
 
      
Figura 25. Serie documental. Tomado de: https://tecnicoarchivodianipaola.blogspot.com.(2019). 
 




                        
 










Figura 27. Organización de documentación por fecha. 
Tomado de: https://estratégicos.contraloria. (2019) 
 
Figura 26. Organización de 
información por nombres.                                                         
Tomado de: https://sites.google. 





5. Retirar material metálico 
 
 
Figura 28. Materiales metálicos de documentos. Tomado de: https://es.slideshare.net.(2019). 
 
Figura 29. Organizar un archivo. Tomado de: https://es.wikihow.com/archivar#/Imagen:File-Step-11-Version-2.jpg.(2020). 
 
6. Foliar  
 
 





7. Alistar e identificar carpetas, archivar. 
 





Figura 32. Documentos de archivo. Tomado de: https://pixabay.com. (2019). 
 
Figura 33. Organizar un archivo. Tomado de: https://es.wikihow.com/archivar#/Imagen:File-Step-7-Version-2.jpg. (2020). 
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8. Transferir al archivo semiactivo o inactivo según sea el caso.  
 
     
Figura 34. Organizar un archivo. Tomado de: https://es.wikihow.com/archivar#/Imagen:File-Step-3-Version-2.jpg (2020). 
     
Figura 35. Transferencia de archivos. Tomado de: http://archivosagil.blogspot.com. (2019). 
 









10. Hacer un inventario documental 
 
 
Figura 37. Inventario documental. Tomado de: http://tecardocarchi.blogspot.com. (2019). 
 
11. Todo el equipo el equipo de trabajo debe saber sobre el manejo de Gestión de Archivo. 
 
 
Figura 38. Equipo de trabajo. Tomado de: http://gestiodearchivosvane.blogspot.com. (2019). 
 
 





12. Mantener los expedientes importantes en un lugar seguro, bajo llave. 
 
      
Figura 40. Funcionalidades de Seguridad. Tomado de: https://www.adapting.com/funcionalidades-de-seguridad-en-sistemas-de-
gestion-electronica-de- documentos-de-archivo/. (2019). 
 
 
13. Revisar los archivos con regularidad, para revisar su estado y así evitar deterioro. 
 
 













RECOMENDACIONES GENERALES PARA LAS EMPRESAS  
 
Medidas preventivas para la conservación de documentos. 
 
Según; (INEC, s.f., pág. 21), para la correcta organización del Archivo se recomienda seguir los 
siguientes pasos; 
 
o Para archivar se debe conservar este orden: inspeccionar, clasificar, marcar, distribuir y 
colocar los documentos en las respectivas carpetas. 
o No utilizar papel reciclado para los documentos importantes. 
o Los documentos importantes no se perforan nunca. 
o No dejar gavetas abiertas. 
o Dejar un espacio de 10 a 15 cm, entre cada carpeta.  
o Usar carpeta de colores (rojo en Contabilidad) 
o No tomar las carpetas por las pestañas. 
o Evitar archivos personalizados y de memoria, sin organización técnica alguna. 
o Solo las personas autorizadas lo deben manejar. 
o Usar un tarjetero y llevar el control de los préstamos documentales. 
o Rotular las gavetas. 
o No guardar objetos personales dentro de los archivos. 
o Archivar diariamente, no dejar acumular papeles. 
o No introducir papeles desordenadamente dentro de las carpetas.  
o Mantenga las carpetas dentro de un estricto orden con el tipo de índice establecido 
o Revisar periódicamente el archivo y actualizarlo.  
o A los 10 años se saca un acta especial para que se notarice, pasar los documentos contables 
a un disco óptico o CD. 
o No utilizar alfileres, ni bandas de caucho para sostener documentos. 
o No pegar documentos rotos con cinta adhesiva (usar colbón y Kleenex). 
o Retirar ganchos de cosedora con sacaganchos. 
o No pasar las hojas utilizando los dedos humedecidos con saliva. 
o No rayar ni utilizar resaltador para indicar la importancia de un párrafo o frase. 
o No doblar las puntas de los documentos para indicar dónde va.   
o No dejar lápices o bolígrafos dentro de las carpetas cuando se esté consultando temas 
privados. 
o No situar los documentos cerca de ventanas ni fluorescentes, la luz no debe incidir 
directamente sobre los documentos. 
o No archivar documentos por zonas donde pasen cañerías, fuentes de calor o exista 
humedad. 




Procesos de un programa de gestión documental  
 
Figura 42. Gestión documental. Tomado de: http://gestiondocumental-producto.blogspot.com/ (2019). 
 
¿Cómo foliar los documentos? 
 
1. Verificar que los documentos se encuentren en orden y sin duplicados. 
2. Folio 1 corresponde al primer documento, es decir al que tiene la fecha más antigua. 
3. Se folia con esfero de tinta negra, en la parte superior derecha, en orden ascendente, sin 
repetir los números, si las hojas están dobladas, se folia una sola vez. 
4. Los documentos impresos de doble cara se folia únicamente la primera cara indicando que 
es un documento adverso ejemplo: 1a/v.  
5. Si existen errores en la foliación esta se anulará con una línea oblicua, evitando manchones. 
6. Se deberá foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de 
las series documentales simples, (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliación 
se realizará de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de las series 
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, 
procesos jurídicos), cada uno de los expedientes tendrá una sola foliación de manera 
continua, y si tal expediente se encuentra repartido en más de una unidad de conservación 
(carpeta) la foliación se ejecutará de forma tal que la segunda carpeta, tomo o legajo, será la 
continuación de la primera.  
7. En caso de pérdida de un folio se dejará una constancia en la carpeta respectiva, por parte 
de quien lo detectó y el jefe inmediato respectivo, luego informa de ello al Grupo Interno de 
Trabajo de Control Interno y de Atención al Ciudadano. 
8. Se deberá escribir el número de manera visible y sin enmendaduras sobre un espacio en 
blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeración original. 
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9. No se debe escribir con trazos fuertes para evitar dañar el papel. 
10. No se folia las pastas ni las hojas-guarda en blanco. 
11. Los anexos impresos, se enumeran como un solo folio. 
 
Tips para conservar un documento  
 
• No utilizar materiales adhesivos, ni metálicos, para separarlos o guardarlos. 
•  Almacenar los documentos en sobres de papel neutro tipo bond, esto aplica también para 
las fotos. 
• Mantener un ambiente ventilado, donde no haya humedad o polvo, que puedan afectar los 
documentos. 
• No comer ni ingerir líquidos cerca de los documentos. 
• Guardar los documentos lejos de los recipientes de basura, que atraigan, hormigas 
cucarachas o ratones. 
• El trato manual debe ser delicado no colocar los documentos uno encima de otro, ni 
guardarlos entre páginas de libros. 
• Trate de mantenerlos lejos de las ventanas, donde estén expuestos al sol o luces 
incandescentes o fluorescentes, pues esto hace que se deterioren. 
• Utilizar el material de oficina más aconsejable para garantizar la perdurabilidad de los 
documentos; papel permanente, clips de plástico, cola de celulosa, etiquetas de papel 
engominado, cajas de cartón neutro, hojas y cajas de formatos normalizados (DIN A4 o DIN 
A5), armarios y contenedores metálicos. 
• Medidas de Control Ambiental: Los documentos en soporte papel requieren una temperatura 
entre 15 y 25°C, una humedad relativa de 45 a 65% y una luz artificial que no supere los 
200 lux sin embargo, estas condiciones son muy difíciles de conseguir en una oficina sin 
embargo, se puede tomar las siguientes medidas: 
 
Normas a tener en cuenta para la consulta y préstamos de documentos 
 
a) Ningún usuario debe tener acceso a los anaqueles, donde se encuentran los documentos. 
b) Bajo ninguna circunstancia (excepto, las carpetas correspondientes al trámite de 
autenticación) podrán salir de la empresa. 
c) Los particulares podrán consultar, los documentos dentro la empresa, sin que estos salgan 
de la misma. 
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e) El solicitante tendrá máximo tres días para devolver la documentación, en perfecto estado. 
f) En caso de daño al documento, el solicitante recibirá una sanción por parte de la entidad 
prestamista. 
g) Si los documentos solicitados son muy importantes se le dará una copia de los mismos, si 
el usuario requiere sacar las copias fuera de la entidad deberá ser acompañado por un 
funcionario encargado de la actividad. 
Figura 43. Formato de préstamos de documentos. Tomado de: https://sites.google.com. (2019). 
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4.7. IMPACTOS ESPERADOS 
  
Proporcionar información oportuna y eficaz, a las secretarias y usuarios en general sobre temas 
de interés de archivo y gestión documental, para que puedan desarrollar sus actividades de manera 
fácil y efectiva, sin necesidad de salir de casa u oficina. 
 
   Concientizar la importancia que tiene la información contenida por los documentos y que las 
personas se interesen por su conservación y preservación brindando a estos escritos un sitio 
adecuado y ordenado ya sea en su lugar de trabajo o vivienda, puesto que el mal almacenamiento 
de estos puede atraer insectos y ácaros perjudiciales para la salud. 
 
Motivar a los usuarios que visiten el canal a interesarse por este tema de archivo y gestión 
documental, puesto que en la actualidad existen pocos profesionales que se dediquen al estudio de 
esta carrera, ya que algunos lo relacionan como algo aburrido y poco interesante, cuando realmente 




























4.8. DIFUSIÓN  
 
La creación del Canal de YouTube sobre un Archivo Físico y su Gestión Documental, se compartió 
de la siguiente manera: 
 
Se envió un link a las redes sociales como: Facebook, WhatsApp, Instagram, SnapChat, Linkedln 
a los diferentes amigos y grupos, para que estos puedan conocer la información que este contiene. 
 
Además, se envió correos desde una base de datos existente a diferentes empresas, para que puedan 
conocer sobre la existencia del Canal de YouTube. 
 


































• Es muy importante la difusión de información a través de redes de acceso oportuno e 
inmediato como lo es el YouTube, ya que se trata de resolver inquietudes del modo más 
rápido posible es por eso que la creación de este canal servirá de gran ayuda y utilidad para 
quienes busquen información sobre el Archivo y su gestión documental. 
 
• Actualmente el tiempo y los recursos económicos muchas veces juegan en contra, a través 
de esta plataforma, se podrá acceder a la información que normalmente costarían mucho 
dinero y tiempo en aprender. 
 
• El auto-educarse es una de las disciplinas, que en la actualidad se están empleando 
muchísimo, quizá por el tiempo que toma en entender y comprender un determinado tema 
o porque simplemente no se pueden sentar a leer sin dejar pensar en las miles de cosas que 
aún faltan por hacer, sin embargo un video se lo puede ver y escuchar mientras que se 
realiza alguna que otra actividad y estoy segura que cuando empiecen armar el Archivo 
estarán reproduciendo y pausando el video mientras que lo estén desarrollando. 
 
• La administración los archivos y documentos, permite que la Entidad o Institución se 
proyecte de forma positiva, hacia el entorno con el cual se sociabiliza, ya que cuando 
internamente existe un orden las personas externas sin necesidad de conocer el interior 























• Se recomienda analizar e identificar detalladamente la raíz del problema que se necesita 
resolver, para luego buscar una solución enfocada en lo que verdaderamente se necesite 
saber sobre el Archivo y Gestión Documental. 
 
• Armar una planificación previa de recursos materiales, humanos, tecnológicos y de 
gestión que necesitan para desarrollar o llevar a cabo la implementación de un archivo, 
ya que todos estos factores son importantes, para que su idea puede desarrollarse a 
cabalidad. 
 
• Tomar en cuenta que las cosas bien hechas desde un principio, evitan dolores de cabeza 
y malos ratos a futuro, si se piensa implementar un archivo físico procurar manejar 
correctamente los recursos en base a las necesidades primordiales, dejar comentarios 
sobre temas de interés, que les ayude a ser más proactivos y eficaces en su lugar de 
trabajo. 
 
• El usuario debe filtrar la información que sea de beneficio personal o profesional y de 
utilidad para reforzar los conocimientos, cuando ingresen al Canal no olvidar darle like 
a la campanita, suscribirse para poder continuar ayudando con dudas y sugerencias que 






















GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
Abstraer: Separar por medio de una operación intelectual una cualidad de la cosa en la que existe 
y considerarla aisladamente de esta cosa. 
Aglomeraciones: Reunión o almacenamiento grande y desordenado de algo.  
Albaranes: nota de entrega que firma la persona que recibe las mercancías que en ella se 
relacionan. 
Ámbito: Espacio comprendido dentro de ciertos límites reales o imaginarios. 
Antepasados: Individuo que procede de otro en épocas pasadas.  
Apéndice: Cosa adjunta o añadida a otra, especialmente el anexo o suplemento que se   incluye al 
final de un libro, de una obra o de un trabajo de investigación 
Archivística: Técnica de conservación y catalogación de archivos 
Caudales: Cantidad de bienes o cosas de una empresa. 
Concepción: Idea, opinión o manera de entender las cosas. Perspectiva: Manera de representar uno 
o varios objetos en una superficie plana, que da idea 
Consiguiente: Que es el resultado de lo que se ha expresado previamente o se deduce de ello.  
Custodiada: guardar, velar, proteger, poner a buen recaudo, bajo llave, cuidar algo importante.  
De la posición, volumen o situación que ocupan en el espacio con respecto al ojo del observador. 
Desmesuradamente: Con exageración, demasía, exceso, desconocimiento, excedente, colmo. 
Deterioro: Empeoramiento, del estado, calidad o valor de alguna cosa. 
Dictaminar: Dar o emitir un juicio sobre algo.  
Estatutos: Reglamento, ordenanza o conjunto de normas legales por la que se regula el 
funcionamiento de una cooperación o asociación. 
Expurgo: Este término hace referencia como la acción y resultado de expurgar, purificar, depurar, 
limpiar o sanear cualquier cosa considerada perjudicial o innecesaria.      
Fidedigna: Que es digno de ser creído o que merece crédito. 
Galvanizado: Proceso electroquímico con el cual se puede cubrir un metal con otro. 
Hipótesis: Suposición hecha a partir de datos que sirve de base para iniciar una investigación o 
una argumentación.  
Indagación: Intentar llegar al conocimiento de algo empleando conjeturas o pruebas.   
Ladillas: Insecto o parásito muy pequeño, parecido al piojo, pero de cuerpo casi redondo. 
Lineamientos: Es una tendencia, una dirección o un rasgo característico de algo. 
Manufacturera: Producto elaborado de forma manual con la ayuda de una máquina. 
Curricular: Se emplea para referirse a todo aquello propio de un currículo. 
Marketing: Conjunto de procesos e instrucciones que permiten crear,  comunicar y entregar 
ofertas de intercambio de bienes y servicios, las cuales tienen un valor para clientes, empresas y la 
sociedad en general.   
Sustancial: De la sustancia o parte fundamental de algo. 
Tipología: Estudio de los tipos o modelos que se usan para clasificar en diversas ciencias o 
disciplinas científicas. 
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ANEXO 1  
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FECHA:                                                                                    EDAD: 
NOMBRE:                                                                                SEXO: 
 
 
1.- CON QUÉ FRECUENCIA UTILIZA EL YOUTUBE? 
 
SIEMPRE 
NUNCA          
 
2.- SABE USTED CÓMO ORGANIZAR UN ARCHIVO? 
 
SI  
NO         
 
3.- CUANDO TIENE DUDAS SOBRE UN TEMA UTILIZA EL CANAL DE YOUTUBE? 
 
SI  
NO         
 
4.- CONOCE USTED EL SISTEMA DE ORGANIZACIÓN DE ARHIVO QUE MANEJA SU EMPRESA? 
 
SI  
NO         
 
5.- SABE QUE DOCUEMENTOS SON IMPORTANTES CONSERVAR? 
 
SI  
NO          
 
6.- TIENE O GUARDA DOMUENTOS IMPORTANTES? 
 
SI  
NO          
 
7.- SABE CÓMO CONSERVAR LOS DOCUMENTOS PARA QUE NO SE DAÑEN? 
 
SI  
NO         
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3.- ¿QUÉ TIEMPO LLEVA TRABAJANDO EN ARCHIVISTICA, ¿CONSIDERA QUE YA LO SABE TODO, AÚN TIENE 

























9.- ¿QUÉ RECOOMENDACIONES ME DARÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL CANAL DE YOUTUBE? 
………………………………………………………………………………………………………………........ 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
